MEDICION DE ARCHIVOS DE GESTION

EMPRESA DEPARTAMENTAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL TOLIMA S.A E.S.P. OFICIAL

FONDO DOCUMENTAL
FASE DE ARCHIVO ARCHIVO DE GESTION
SUBSECCION MEDICION DOCUMENTOS FISICOS 'ALMACENAMIENTO ELECTRONICO EN GIGA BYTES
Nombre de Ia Oficina ity || ARy || GHEEDE | GEnld || EENED Az Cajas | POCHMeNtOS | o) METROS | FECHAS EXTREMAS | SERIES 0 AsuTos | OBSeTVaCiones | o ¢ pacidad Total Usado Formatodedoc | Series o Asuntos | OrE2nizadoscon
Rodante Fijo oficina Industrial | Metalica Fija Sueltos especificas CCD o TRD
GERENCIA 3
@
DIRECCION DE CONTROL INTERNO| % X 31 SIN TRD
Q
2 CARPETAS
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA| = X X 335
8 SUELTAS 151
DIRECCION FINANCIERA'Y DE = X X 23 CARPETAS
TESORFRIA s SUFITAS 97
CARPETAS
DIRECCION TECNICA X X 145 2008-2021
SUFLTAS 34

En ningun archivo de gestion aplican las TRD

Observaciones Generales




IDENTIFICACION SISTEMAS DE INFORMACION

Nro. Aplicacion Area Funcional Tipo de Aplicacion Propia / Tercero Descripcion
1 GERENCIA
5 DIRECCION DE
CONTROL INTERNO
3 SECRETARIA
GENERAL Y JURIDICA
DIRECCION Pagos,
4 SYSCAFE FINANCIERA 'Y DE FINANCIERA Tercero comprobantes de
TESORERIA egreso
5 DIRECCION TECNICA

Observaciones




DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO PLANEACION

preguntar a gandy

Nro. Cumple | Cumple No cumple ia Esperada Hallazgo Observaciones
* Manual de gestion documental
(octubre del 2014) * Resolucion
0058 de abril del 2014 (creacion
comite interno de archivo) *
Resolucion 0075 de abril del 2014
(aprobacion de las TRD) *
Procedimiento control de
documentos (Procedimiento -
. o Plataforma estratégica/ Manuales, " .
éCuentan con politicas de Gestién gica/ . ,/ codigo 001-2014) * Procedimiento ACTUALIZAR LOS
1 X Reglamentos/Otro/ con descripcion . .
Documental? de Politicas en Gestion Documental | COtrol e registros (Procedimiento - DOCUMENTOS
codigo 002-2014) * Acuerdo 021 de
mayo del 2015 (modificacion al
manual especifico de funciones,
requisitos y competencias laborales)
* Resolucion 052 de septiembre del
2020 (se adopta MIPG y se conforma
el comite institucional de gestion y
desempefio)
Separar el instructivo de
¢Estan definidos los criterios para la elaboracion de
=2 P . Manual/Instructivo/ de Produccion de . .
2 | elaboracién de los documentos en las distintas X Manual de gestion documental documentos de la oficinas
"~ Documentos N
oficinas? del manual de gestion
documental
3 éSe ha planeado la elaboracién de los x Manual/Instructivo/ de Produccién de
documentos electrénicos? Documentos electrénicos
Plan Institucional de Archivos/ Plan
R . estratégico Archivistico/Plan
¢éHay establecidos planes presupuestales para . .
. . L . Presupuestal Administrativo/que . .
la ejecucion de la actividades de archivo de . . L . Contratacion para el diagnostico
4 N X incluya diagnéstico de necesidades en . .
acuerdo a las necesidades detectadas en - integral de archivo.
. los procesos archivisticos y la
gestion Documental? L N .
programacion de inversiones
encaminadas a la solucién.
- Plataforma estratégica/ Manuales/
éCuentan con planes estratégicos para el o
5 o L X Reglamentos/Otro/ con descripcién
desarrollo de las politicas archivisticas? - )
de Politicas en Gestion Documental
Dentro del manual no se | Nombramiento de
. evidencian funciones un colaborador de
&Se cuenta con el personal suficiente para ) o .
6 N . X Manual de cargos y perfiles especificas de manejo de |planta de acuerdo a
realizar las tareas de Gestién Documental? . .
archivo de las personas  |la resolucion 629 de
encargadas 2018
7 ¢&Se tienen definidos los procesos de Gestion X Manual con Mapas de Procesos /
Documental en el entidad? Programa de Gestion Documental
Elaboracion y/o
éSe cuenta con manuales, procesos, N .
. N N v N actualizacion de los Socializar los
8 procedimientos e instructivos de Gestion X Manual de Procesos y Procedimientos )
manuales procesos e cambios
Documental? : "
instructivos
" . Sistema Integrado de Conservacion
éSe cuenta con politicas claras y definidas para .
L. . N N SIC/ Plan prevencion de desastres y . .
9 [laps y que X " N Elaboracion Socializar
. " atencién de emergencias / Plan de
aseguren la documentacién en el tiempo? o
preservacio Digital
¢Estd establecido los criterios de digitalizacion Instructivo de digitalizacion certificada
10 documental de acuerdo con los requisitos X / Protocolo de Reprografia / Programa Elaboracion Socializar
especifico de reprografia del PGD
Pagina Web
. https://www.edat.gov.co/1-
éPoseen un normograma donde se describan -
. mecanismos-de- . Actualizacion y
11 |las normas que aplican a todos los procesos de X Normograma No estan actualizados .
N contacto/mecanismos-de- socializacion
la entidad?
contacto/127-transparencia/4-
normativa/547-normagrama
TOTAL 9% 36% 55%




DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO PRODUCCION

Cumple

Nro. Criterio Cumple N No Cumple Evidencia Esperada Hallazgo Obser d;
parcialmente
el instructivo de
. . Separarlo del
éLos documentos son ) gestion de documentos . . .
Manual/Instructivo/ de manual de Elaboracion del instructivo de
1 elaborados con base en alguna X » se encuentra en el N )
Produccién de Documentos ) gestion produccion de documentos
norma o manual? Manual de gestion
documental
documental
éTodos los documentos son . el instructivo de Todo esta
) Manual/Instructivo/ de N X
elaborados mediante ., gestion de documentos| elaborado por Elaboracion de nuevos
) . L. Produccién de Documentos .
2 herramientas ofimaticas o X L, se encuentra en el medio de documentos de acuerdo a las
., / Programa de Gestion N . .
también se hacen de forma Manual de gestion herrramientas necesidades detectadas
Documental N
manual? documental ofimaticas
- . . * Actos adminstrativos
¢éTienes establecidos los tipos . «
. . (Resoluciones) * Cartas
de soportes a utilizar de Manual/Instructivo/ de s .
" u oficios *circulares Manual de
acuerdo a la clase de Produccién de Documentos . . X Separarlo del manual de
3 . . X L, memorando * actas gestion .
documento? *escribe cuales / Programa de Gestion R * gestion documental
. nota interna documental
son los tipos documentales Documental e
. certificado y/o
que se utilizan .
constancias
, Manual de
a ¢Todos los documentos estan X Manual/Instructivo/ de estion Separarlo del manual de
. I :
estandarizados con formatos? Produccién de Documentos 8 gestion documental
documental
¢Cuentan con instrucciones ) Manual de
- L Manual/Instructivo/ de N Separarlo del manual de
5 para el diligenciamientos de X » gestion A
Produccién de Documentos gestion documental
los formatos? documental
éLlevan un control de )
" ) Manual/Instructivo/ de Elaborar el o
6 versiones y aprobaciones de X » Socializarlo
Produccién de Documentos formato
los formatos?
¢Implementan politicas para el . -
P P P Instructivos/Reglamentos/ No hay politicas L,
7 control del uso adecuado de la X L e . Elaboracién
. con politicas reprograficas establecidadas
reproduccién de documentos?
&Cuentan con lineamientos
ara el diligenciamiento de .
P & Manual/Instructivo/ de
8 documentos en soportes como X L,
. Produccién de Documentos
cds, discos duros u otros
distintos al papel?
éSe lleva un control de las .
9 N R X Protocolos de Firmas
firmas autorizadas?
¢Cuentan con mecanismos de .
10 N o X Protocolos de Firmas
firmas distintas a la manual?
TOTAL 50% 50%




DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO GESTION Y TRAMITE

L Cumple . .
Nro. Criterio Cumple . . No Cumple Evidencia Esperada Hallazgo Obser d;
par
élmplementan mecanismos
para la entrega de documentos Reglamento/Instructivo de e
1 s X Implementarlo socializarlo
a los usuarios internos o consulta documental
externos?
¢éTiene establecido el Manual de Gestion y Trdmite de
2 procedimiento de distribucién X Documentos/Instructivo/Planillas Implementarlo socializarlo
de los documentos? de distribucién de documentos
éLlevan seguimiento y control Manual de Gestion y Tramite de
del tramite a las Documentos/Instructivo/Planillas o
3 L X . No hay manual Implementarlo socializarlo
comunicaciones que se de recibo y despacho de
recepcionan o envian? documentos
Manual de Gestién y Tramite de
- . No cuentan con
éSe utiliza software para la Documentos/Instructivo software
s el o - software pero lo
4 recepcidn y distribucién de las X de Gestién Documental/Propuesta )
L L, hacen mediante
comunicaciones? de software de Gestion ) A
planillas electronicas
Documental
Manual de Gestién y Tramite de
. Documentos/Instructivo software .
¢Cuentan con alarmas de L, Lo aplican de
5 A X de Gestién Documental/Propuesta
tiempo de respuestas? L. manera manual
de software de Gestion
Documental
éCuentan con un correo
6 corporativo en el cual se X Protocolos/politicas/ uso del Portafolio de
recepcionen todas las correo institucional servicios
comunicaciones?
éCuentan con una persona u Manual de Gestion y Tramite de
7 oficina que se encargue de la X Documentos/Instructivo/Planillas
recepcion y envio de las de recibo y despacho de
comunicaciones? documentos
Manual de Gestion y Trdmite de
. N L Documentos/Instructivo/Planillas
8 ¢Radican las comunicaciones? X .
de recibo y despacho de
documentos
A - Manual de Gestion y Tramite de No cuentan con
&Registran las comunicaciones ) "
N Documentos/Instructivo/Planillas software pero lo
9 recepcionadas en X L. . . .
N e electrénicas de recibo y despacho realizan mediante
herramientas ofimdticas? . .
de documentos planillas electronicas
Manual de Gestion y Trdmite de No cuentan con
éCuentan con un reglamento . R .
., Y Documentos/Instructivo/Planillas reglamento pero si
10 para la recepcién y distribucién X . o
o de recibo y despacho de hay un procedimiento
de las comunicaciones? A
documentos establecido
TOTAL 30%




DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO ORGANIZACION

Nro. Criterio Evidencia Esperada Hallazgo Obser daci
éAplican los procedimientos de Cuadro de Clasificacién
& . e
N 'p . P! L - Documental/Tabla de Retencién - Verificacion de
1 clasificacién, ordenacién y descripcién y ) o TRD Actualizacion .
Documental/instructivo de aplicacién cumplimiento
documental?
TRD
Elaborar de cuadro
de clasificacion
iTienen establecidas las agrupaciones Cuadro de Clasificacién documental,
& . -
d | . .g ? " Documental/Tabla de Retencion actualizacion TRD y e
2 segun la ) . N, ) Socializacion
Documental/instructivo de aplicacién elaboracion de
documental? . R
TRD instructivo de
aplicacion de las
TRD
éOrdenan en las carpetas los Cuadro de Clasificacion .
N . i Incluir en el manual
documentos, siendo el primer Documental/Tabla de Retencion . e
3 . . L . X N de gestion Socializacion
documento el mas antiguo y el tltimo el Documental/instructivo de aplicacién
. . documental
mas reciente? TRD
Solo utilizan el Socializar la
¢éUtilizan instrumentos para la formato de implementacion de
4 descripcién y recuperacion de la Inventarios/indices/catalogos inventario para las los formatos de
documentacién? transferencias al inventario en los
archivo central archivos de gestion
Solo utilizan el Socializar la
N R N Lo N formato de implementacion de
éRealizan inventario de la Formato Unico de Inventario . .
5 L, . inventario para las los formatos de
documentacién con el formato del AGN? Documental/Instructivo . N .
transferencias al inventario en los
archivo central archivos de gestion
Apoyo en
li la foliacion de documento Socializacion
6 ) Instructivo de foliacion documental expedido por el AGN . v
las unidades documentales? . seguimiento
sobre foliacion en
archivos
Se encuentran
archivados
Cuadro de Clasificacion aparte en el
7 éMezclan los documentos de apoyo con Documental/Tabla de Retencién archivo de
los documentos de archivo? Documental/instructivo de aplicacion| gestion de la
TRD oficina que los
produce (Sec.
General)
¢éUtilizan mobiliario adecuado para la .
" . Falta mobiliario para
s conservacion de los documentos tanto Plan de Sistema Integrado de algunas
en los archivos de gestién como en el Conservacion SIC 8 .
dependencias
Central?
¢Cuentan con un reglamento de archivo .
9 N 8 B Reglamento del Archivo
para la unidad de Archivo?
L N . Inventarios/Cuadro de Clasificacion
&Estan actualizados los instrumentos -
10 N Documental/Tabla de Retencién
archivisticos con los que cuentan?
Documental
. L, Cuadro de Clasificacion
¢éUtilizan rotulacién adecuada de las ”
N . Documental/Tabla de Retencién
1 unidades de conservacion de los . . A
Documental/instructivo de aplicacién
documentos?
TRD
¢El espacio para la conservacién
12 adecuada de los documentos en los Plan de Sistema Integrado de
archivos de gestiéon como central son Conservacién SIC
suficientes y adecuados?
¢Poseen Tablas de Valoracién Cuadro de Series y Asuntos/Tabla de
13 di | parala i6n de los Valoracién Documental/Instructivo
del fondo ? de aplicacion
¢Poseen criterios definidos para la Instructivo de organizacion de
14 organizacién de los expedientes expedientes electronicos/Aplicacion

electrénicos?

de Tabla de Retencién Documental




HERRAMIENTA 8 - DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO TRANSFERENCIA

- Cumple . . . .
Nro. Criterio Cumple ) P No Cumple Evidencia Esperada Hallazgo Observaciones Recomendaciones
parcialmente
. . No cuentan con un plan
¢éRealizan transferencia de los . P
L. . de transferencias, no L
1 documentos a otros depdsitos de X Plan de transferencias documentales . Socializacion de los conceptos
. tienen claro el concepto
archivo? .
de transferencias
éPreparan adecuadamente los La foliacion de los
documentos de archivo a transferir . . documentos no cumple
2 A o | X Instructivo de transferencias documentales
segun los criterios establecidos para con el reglamento del
dicho proceso? AGN
¢éSe verifica la aplicacién de los . .
. P . No hay instructivo de
procedimientos de organizacion de . . K .
3 X Instructivo de transferencias documentales transferencias Elaboracion
los documentos antes de ser
. documentales
transferidos?
. . A No hay instructivo de
¢Utilizan los medios de embalaje . . v K .
4 . X Instructivo de transferencias documentales transferencias Elaboracion
adecuados para la transferencia?
documentales
¢éSe realizan transferencias en fechas . No se cuenta con plan de .
5 . X Plan de transferencias documentales 'p Elaboracion
establecidas? transferencias
Plan de Transferencias documentales /
éLos documentos electrénicos hacen Instructivos de Transferencias Documentales /
A L, No se cuenta con plan de i
6 parte de las transferencias X Programa de Gestion Documental / en donde transferencias Elaboracion
documentales? se especifique como transferir los documentos
en soportes electrénicos
ieus - . Plan de Transferencias documentales /
éExisten criterios establecidos para i R
. . Instructivos de Transferencias Documentales /
las transferncias de unidades de L, No se cuenta con plan de i
7 X Programa de Gestion Documental / en donde Elaboracion

conservacion electrénicas (CD, USB,
DVD, etc)?

se especifique como transferir los documentos
en soportes electrénicos

transferencias




HERRAMIENTA 9 - DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO DISPOSICION DE DOCUMENTOS

. Cumple . . . .
Nro. Criterio Cumple ] P No Cumple Evidencia Esperada Hallazgo Observaciones Recomendaciones
parcialmente
éCuenta con procedimientos definidos Instructivo de aplicaciéon TRD y Se encuentra en el
1 para la aplicacién de la Disposicion final X TVD / Programa de Gestion manual de gestion
de los documentos? Documental documental
2 éPoseen criterios para seleccionar los X Instructivo de eliminacién No se cuenta con Elab .
L ) ) aboracion
documentos para eliminar o conservar? documental instructivo
3 ¢Eliminan documentos con X Instructivo de eliminacion No se cuenta con Elab .
. ) ) aboracion
procedimientos que respeten la norma? documental instructivo
¢Digitalizan los documentos antes de ser Instructivo de eliminacién No se cuenta con )
4 imi X ) . Elaboracion
eliminados? documental instructivo
Lo . e, No se cuenta con
¢éDigitalizan los documentos considerados Protocolo de digitalizacién / TRD /
5 . . X protocolo de
histéricos para la entidad? TVD o
digitalizacion
éRegistran en algun soporte los Instructivo de eliminacion No se cuenta con .
6 L. X . . Elaboracion
documentos a eliminar? documental instructivo
Protocolo de digitalizacién /
7 ¢Realizan copia de seguridad de los X Programa de Gestion Documental
documentos digitalizados? / Politicas de Seguridad de
informacién
éPublican el listado de los documentos a
eliminar para la consulta de los Instructivo de eliminacién No se cuenta con )
8 . ) X . . Elaboracion
ciudadanos antes de realizar esta documental instructivo
practica?
¢Utilizan técnicas adecuadas de Instructivo de eliminacion No se cuenta con .
9 X Elaboracion

eliminacion de documentos?

documental

instructivo




HERRAMIENTA 10 - DIAGNGOSTICO APLICACION PGD PRESERVACION A LARGO PLAZO

Cumple
Nro. Criterio Cumple N P No Cumple Evidencia Esperada Hallazgo Observaci d;
parcialmente
Plan de Sistema Integrado de
éPoseen estrategias para conservar la Conservacion SIC - Plan de .
1 s N X . No cuentan con el SIC Elaboracion
documentacién en el tiempo? preservacion de documentos
electrénicos
¢Cuent: lan d i6 Plan de Sist Integrado d
2 ¢Cuentan con un plan de prevencién M an de Sistema Integrado de No cuentan con el SIC Elaboracion
documental? Conservacién SIC
¢Cuentan con un plan de conservacién Plan de Sistema Integrado de
3 ¢ P X -, g No cuentan con el SIC Elaboracion
documental? Conservacién SIC
¢Cuentan con un plan de Contingencia Plan de Sistema Integrado de 5
4 L X " No cuentan con el SIC Elaboracion
documental en caso de suceder un siniestro? Conservacién SIC
éTienen identificados los riesgos a los que
¢ . 8 q Plan de Sistema Integrado de .
5 estan expuestos los documentos en la X ) No cuentan con el SIC Elaboracion
N Conservacion SIC
entidad?
¢Poseen plan de mantenimiento a los Plan de Sistema Integrado de
6 ¢ P .. N X ~, g No cuentan con el SIC Elaboracion
depdsitos de archivo? Conservacion SIC
¢Cuentan con brigadas de desinfeccién Plan de Sistema Integrado de
7 ¢ N B N y X -, g No cuentan con el SIC Elaboracion
fumigacion de los de archivo? Conservacion SIC
¢Poseen estrategias para la preservacion a Plan de Sistema Integrado de 5
8 X No cuentan con el SIC Elaboracion

largo plazo de los documentos electrénicos?

Conservacién SIC




HERRAMIENTA 11 - DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO DE VALORACION

Cumple
Nro. Criterio Cumple ) P No Cumple Evidencia Esperada Hallazgo Observaciones Recomendaciones
parcialmente
. . . . P TRD sin
¢éTienen identificados los documentos misionales de la Cuadro de Clasificacién Documental / TRD / TVD / Programa de T .
1 R X ., - ) actualizacion Actualizacion
entidad? Gestion Documental Programa especifico de Documentos vitales
desde el 2013
TRD sin
¢Realizan seleccion de los documentos misionales de la ., L, L L
2 entidad? X Tabla de Retencién Documental/Tabla de Valoracién Documental | actualizacion Actualizacion
) desde el 2014
¢Estan identificados los documentos desde el momento de TRD sin
3 la produccién que por su valor son considerados X Tabla de Retencién Documental/Tabla de Valoraciéon Documental | actualizacion Actualizacion
histéricos? desde el 2015
. Lo TRD sin
éDesde los archivos de gestion se valoran los documentos ., L, L L
4 . X Tabla de Retencién Documental/Tabla de Valoracién Documental | actualizacion Actualizacion
para sus transferencias? desde el 2016




HERRAMIENTA 12 - ENCUESTA MUESTRA 5% Organizacién Archivo de Gestion segun Acuerdo 042 de 2002 (Documentos Fisicos)

. Cumple N N . . . . .
Nro. Criterio Cumple ) P No Cumple Evidencia Esperada Hallazgo Obser Evidencia Fotografica
parcialmente
L . . No lo aplican a .
¢éLa organizacion de los archivos de gestion se . L p Elaboracion y
1 X Instructivo de aplicacién TRD NO los archivos de .
basa en la TRD? . socializacion
gestion
¢éla apertura e identificacion de las carpetas "
) A | No lo aplican a .
debe reflejar las series y subseries . o R Elaboraciony
2 N ) X Instructivo de aplicacién TRD NO los archivos de .
correspondientes a cada unidad . socializacion
. : gestion
administrativa?
¢éLa ubicacion fisica de los d No lo aplican a .
e . L . Elaboracion y
3 responden a la conformacion de los X Instructivo de aplicacién TRD NO los archivos de socializacion
di ? gestion
éLos tipos documentales se ordenan de tal No lo aplican a Elaboracion y
4 manera que se puede evidenciar el desarrollo X Instructivo de aplicacién TRD NO los archivos de socializacion
de los tramites? gestion
¢El documento con la fecha mas antigua de .
duccié | pril d t Nolo aplican a Elaboracion
roduccion, es el primer documento que se . . " .
5 P Ap qa . X Instructivo de aplicacién TRD NO los archivos de N Y
encuentra al abrir la carpeta y la fecha mas estion socializacion
reciente se encuentra al final de la misma? 8
¢éLos tipos documentales que integran las
unidades documentales de las series y No lo aplican a Elaboracion
6 subseries, estan debidamente foliados con el X Instructivo de aplicacién TRD NO los archivos de sociali acior:/
. . z
fin de facilitar su ordenacién, consulta y gestion
control?
élas carpetas y demas unidades de .
e . . No lo aplican a .
conservacion estan identificadas, marcadas y . L . Elaboraciony
7 N X Instructivo de aplicacién TRD NO los archivos de N
rotuladas de tal forma que permita su estion socializacion
ubicacién y recuperacién? 8
élLa informacion de la marcacién de las
unidades de conservacién es: fondo, seccién,
subseccion, serie, subserie, nimero de .
i . L . Elaboracion y
8 expediente, X Instructivo de aplicacién TRD NO No lo aplican .
. . . socializacion
nimero de folios y fechas extremas, nimero
de carpeta y nimero de caja si fuere el
caso?
¢élas transferencias primarias se efectian de . .
) ) Plan de transferencias . Elaboraciony
9 conformidad con lo estipulado en la Tabla de X NO No lo aplican B
.. documentales socializacion
D tal?
¢Se cuenta con un plan de Transferencias y una
< . p . N y Plan de transferencias N Elaboracion y
10 guia metodoldgica para realizar dicha X NO No lo aplican .
L documentales socializacion
actividad?
¢éSe diligencia el formato tnico de L R . Solo lo aplican
. ) B Formato Unico de inventario -
11 inventario, regulado por el Archivo General de X documental FUID para las Actualizacion
la Nacién para realizar las transferencias? transferencias
élas cajas que se utilizan para las
transferencias se identifican con la siguiente
informacién?: cédigo de la dependencia cuando
se trate de transferencias primarias, fondo,
. o e . . . . No cumple con .
12 seccion, legajos identificados con su numero X Instructivo de transferencias Rotulo impreso o establecido Actualizarlo para futuras
respectivo, libros cuando sea del caso, documentales ya diligenciado adquisiciones
N " por el AGN
identificados
con el niumero que le corresponda, numero
consecutivo de caja, nimero de expedientes
extremos y fechas extremas de los mismos.
¢Los documentos de apoyo estan mezclados Elaboracion
13 < poy X Instructivo de aplicacién TRD NO No lo aplican ¥

con los d de archivo?

socializacion




HERRAMIENTA 13 - ENCUESTA MUESTRA 5% Organizacién Archivo de Gestién seguin Acuerdo 042 de 2002 (Doc electrénicos)

1 Eoid m

Esperada I Observaciones es Evidencia Fotografica

Criterio Cumple parci No Cumple

¢éLa organizacion de los archivos de
gestion electrénicos se basan en los CCD o

CCD / TRD / Instructivo de
Organizacion de documentos

1 TRD? electrénicos
élLa apertura e identificacion de las
carpetas electronicas reflejan las series y CCD / TRD / Instructivo de
subseries correspondientes a cada unidad Organizacion de documentos
2 iministrativa? electrénicos
éLa ubicacion (la carpeta) donde se
gurdan los documentos electrénicos CCD / TRD / Instructivo de
responden a la conformacion de los Organizacion de documentos
3 pedi ? electronicos
éLos tipos documentales al interior de la
carpeta electrénica se ordenan de tal CCD / TRD / Instructivo de
manera que se pueden evidenciar el Organizacion de documentos
4 desarrollo de los tramites? electrénicos
¢El documento con la fecha mas antigua
de produccion, es el primer documento
que se encuentra al abrir la carpeta CCD / TRD / Instructivo de
electroénica y la fecha mas reciente se Organizacion de documentos
5 encuentra al final de la misma? electrénicos
éLos tipos documentales que integran las
unidades documentales electrénicas de
las series y
subseries, estan debidamente foliados e CCD / TRD / Instructivo de
integrados en un indice de foliado Organizacion de documentos
electrénico con el fin de facilitar su electrdnicos / Instructivo de
6 ordenacion, consulta y control? foliacién electrénica
éLas carpetas electrénicas y demas
unidades de conservacién electrénicas CCD / TRD / Instructivo de
estan identificadas y marcadas de tal Organizacion de documentos
forma que permita su rapida ubicacién y electrénicos / Instructivo de
7 recuperacion? foliacién electrdnica
TRD / Plan de Transferencias
élas transferencias primarias de los documentales / Instructivo de
documentos electrénicos se efectuan de Transferencias documentales que
conformidad con lo estipulado en la Tabla incluyen los documentos
9 de Retencién Doc ? electrénicos
Plan de Transferencias
éSe cuenta con un plan de Transferencias documentales / Instructivo de
y una guia metodolégica para realizar transferencias documentales / que
10 incluya los documentos electrénicos
¢éSe diligencia un formato de Inventario
Doc | para las unidad CCD / TRD / Instructivo de
documentales electrénicas que se Organizacion de documentos
11 encuentran en el Archivo de Gestién? electrénicos
¢éSe utiliza algiin mecanismo para gantizar Protoco de uso de Firmas digitales,
la integridad y autenticidad en el cierre de estampados cronoldgicos /
las unidades doc les simples o Instructivo de uso del ndice
12 pedi ? electrénico
¢Se mezclan en la misma unidad CCD / TRD / Instructivo de
documental electrénica documentos de Organizacion de documentos
13 archivo con documentos de apoyo? electrénicos
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Empresa Depastamental
de Acuedecto, Alcantariflado
¥ AS80 Gl Tolima S.A

E &0 Ofcial

OPORTUNIDADES (O)

AMENAZAS (A)

Capacitaciones gratuitas del AGN

FORTALEZAS (F)

*TRD *Manual de gestion
documental *Comite interno de
archivo *Formato de procedimiento
control de registros y documentos

*Actualizar los instrumentos
archivisticos para a su vez socializar
con todo el personal involucrado en

el proceso de archivo

DEBILIDADES (D)

*Aplicacion parcial de las TRD *Falta
de capacitacion sobre los procesos
archivisticos *Poco espacio para
almacenamiento

*Utilizar las TRD existentes

*Desorganizacion de los archivos de gestion. *Espacios para el
resguardo de la documentacion activa. *Digitalizacion de los
documentos de archivo de gestion y central. *Perdida de la

memoria institucional.

ESTRATEGIAS OFENSIVAS (F-O) ESTRATEGIAS DEFENSIVAS (F-A)

*Aplicar los instrumentos archivisticos (TRD) para descongestionar
los archivos de gestion, transfiriendo al archivo central y asi
obtener mas espacios en los mismos

ESTRATEGIAS ADAPTATIVAS (D-0) ESTRATEGIAS DE SOBREVIVENCIA (D-A)

*Qrganizar en un corto plazo los archivos de gestion




